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П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке учета движения учащихся в МБОУ «РСОШ №2»
I.  Общие положения.

1.1.   Настоящее Положение определяет порядок приема, отчисления и учета движения обучающихся  в  школе и закрепляется в Уставе образовательного учреждения, а также   механизм приема, отчисления и учета движения учащихся в школе, алгоритм действия администрации, делопроизводителя,  классного руководителя и родителей (законных представителей) при приеме, отчислении и учете движения учащихся.
1.2. Положение составлено в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Законом РФ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Типовым положением об общеобразовательном учреждении.
1.3. Цели и задачи Положения.
1.3.1. Целью Положения является создание нормативных условий соблюдения   прав детей на получение основного общего образования.

1.3.2. Задачи:



1. Скоординировать деятельность семьи и школы по учету учащихся;



2. Определить механизм учета учащихся в школе;



3. Определить алгоритмы действия директора, классного руководителя и родителей при учете учащихся.

II.  Прием обучающихся в школу.

2.1. Прием обучающихся в общеобразовательную школу:

2.1.1. В общеобразовательную школу принимаются дети, желающие учиться в школе. При приеме в школу  не допускается ограничения по полу, расе, национальности, языку, происхождению, месту жительства, отношению к религии, принадлежности к общественным организациям, социальному положению.
2.1.2. Первоочередным правом при приеме пользуются дети, проживающие в микрорайоне школы, а также дети, старшие братья и сестры, которые обучаются  в школе.

2.1.3. В первый класс принимаются дети 6,5 и 7 лет. (6 лет при наличии условий) Дети, не достигшие 6,5 лет, принимаются в 1 класс по направлению  комитета по образованию.
2.1.4. Школа может отказать в приеме только по причине отсутствия свободных мест.

2.2. Документы, предоставляемые в общеобразовательное учреждение при приеме: 

2.5.1. Заявление родителей (законных представителей), а также ученика, если он достиг 14-летнего возраста; 

2.5.2. Личное дело ученика;

2.5.3. Документ, подтверждающий уровень образования;

2.5.4. Выписка текущих оценок по всем предметам, заверенная печатью школы;

2.5.5. Для зачисления в первый класс:

· заявление родителей (законных представителей);

· свидетельство о рождении ребенка и его копия;

2.6. При отсутствии документов, подтверждающих уровень образования, уровень образования  устанавливается специалистами учреждения. При несогласии с определенным уровнем образования учащийся вправе обратиться в  комитет по образованию.

 2.7. Прием в школу для обучения оформляется приказом по школе, ученик заносится в  электронную базу данных. Электронная база данных ведется делопроизводителем.
2.8.  При приеме в школу администрация обязана ознакомить учащихся и родителей (законных представителей) с Уставом школы, правилами внутреннего распорядка школы, настоящим положением. При приеме в школу возможно заключение договора между администрацией и родителями.

2.9.  Порядок действий директора, делопроизводителя,  классного руководителя.

2.11.1. Директор школы:

· проводит беседу с учащимися, родителями (законными представителями);

· знакомит с обязательными документами, необходимыми для приема в школу;

· принимает решение об определении класса обучения, исходя из наполняемости классов, иностранного языка обучения, пожелания родителей (законных представителей), ученика.

2.11.2. Делопроизволитель школы после распоряжения директора:

· принимает документы, проверяет их наличие в полном объеме;

· записывает данные ученика в журнал учета вновь прибывших учащихся в алфавитную книгу, заносит в  электронную базу данных;

· готовит проект приказа о зачислении учащихся;

2.11.3. Классный руководитель:

· вносит данные ученика в списочный состав классного журнала, отмечая номер и дату приказа о приеме;

· заполняет бланк школьного стандарта.
III.   Учет движения учащихся внутри школы.

3.1. По желанию ученика, родителей (законных представителей) ученик приказом директора может быть переведен в другой класс единой параллели.

3.2. Оформление перевода осуществляется аналогично «приему учеников в школу».

3.3. Классный руководитель заполняет бланк учета школьного стандарта.
3.4. Заместитель директора, ответственный за учет движения обучающихся,  делает сводный анализ движения.



3.5. При переводе в класс компенсирующего обучения основанием является заключение школьного психолого-педагогического консилиума или рекомендации районной  ПМПК.

3.6. Документы,  необходимые при учете движения учащегося в школе:

· Статистическая форма отчета утверждение по каждому виду и типу образовательного  учреждения;

· Книга приказов по личному составу учащихся;
· Книга выдачи аттестатов;

· Алфавитная книга школы;

· Книги движения учащихся;

· Классные журналы;

· Решения районной  комиссии по делам несовершеннолетних,  комитета по образованию на отчисление из школы учащихся, не достигших 14 лет.

· Протоколы педагогических советов об окончании школы, о переводе, о выбытии учащихся.

IV.  Отчисление учащихся.

4.1. Учащиеся могут быть отчислены из школы:

4.1.1. По желанию родителей (законных представителей) при переводе ученика в другую школу, при смене места жительства.

4.1.2. По желанию родителей (законных представителей) по достижению 15-летнего возраста для получения образования в других учебных заведениях, дающих основное общее образование или для устройства на работу (школа сохраняет ответственность в данном случае за получение основного общего образования данным учеником);

4.1.3. По достижению возраста 18 лет;

4.1.4. За  совершение противоправных действий (основание: решение суда), грубых и неоднократных нарушений Устава школы в возрасте от 14 лет и старше (при наличии документального подтверждения произошедшего, а также адекватных мер педагогического воздействия, педагогического анализа ситуации);

О предполагаемом исключении обучающегося из школы администрация обязана в 3-х дневный срок проинформировать  комитет по образованию, предоставив имеющиеся документы. Комитет по образованию в месячный срок принимает решение о трудоустройстве или продолжении обучения ученика.

Решение об отчислении детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей (законных представителей) согласовывается с органами опеки и попечительства, государственным опекуном.

4.2.   Документы, подтверждающие обоснованность отчисления:

4.2.1. Заявление родителей (законных представителей) об отчислении обучающегося из списков с указанием причины; (к п. 4.1.1.; 4.1.3.)

4.2.2.   Прикрепительный талон (справку – подтверждение) о приеме ученика в другую школу или другое образовательное учреждение;  (к п. 4.1.1.)

4.2.3. Обходной лист с отметками школьной библиотеки, классного руководителей; (к п. 4.1.1.; 4.1.4.)

4.2.4. Решение районной комиссии  по делам несовершеннолетних; (к п. 4.1.2.; 4.1.4.)

4.2.5. Решение суда; (к п. 4.1.4.)

4.2.6. Справку о трудоустройстве; (к п. 4.1.2.) 

4.2.7. Решение комитета по  образованию.

4.3. Порядок действий классного руководителя, секретаря, директора при отчислении:

4.3.1. Классный руководитель:

· готовит необходимые документы;

· заполняет бланк школьного стандарта;

· оформляет личное дело;

· пишет характеристику по запросу учащихся, родителей (законных представителей) и другие случаи;

· отмечает в классном журнале выбытие ученика с указанием даты и номера приказа о выбытии;

4.6. Делопроизводитель школы:

· регистрирует представленные документы;

· готовит проект приказа по личному составу учащихся;

· отмечает выбытие учащегося в алфавитной книге, в электронной базе;

4.7. Директор:

на основании  представленных документов издает приказ об отчислении ученика.

V. Заключительные положения

 5.1 Спорные вопросы, возникающие в ходе приема, перевода или отчисления ребенка из учебной группы решаются совместно администрацией школы, родителями (законными представителями).
